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Viite; milloin oli yhteys (kontakti) viimeksi?

P3aotsikko

Alaotsikko

Tunnistetiedot

Vastaanottaja

Viite ja padotsikko

Paaotsikon jalkeen tulee yksi tyhja rivi, jonka jalkeen tulee tekstia tai
ensimmainen alaotsikko. Alaotsikon kanssa teksti alkaa samalta rivilta.

Rivit 1-5 ovat kirjeen tunnistetiedot. Sina kirjoitat [ahettdjan tiedot (Kuka
kirjeen lahettaa?), asiakirjan nimi, sivunumero, asiakirjan kokonaissivumaara
() ja paivays. Kirjoita paivamaara aina riville 4 muodossa p.k.vvvv, vaikka
osoitetta ei olisi. Jos asiakirjassa on vain yksi sivu, sinun ei tarvitse kirjoittaa
sivunumeroa.

Sina voit lihavoida lahettdjan ja asiakirjan nimet. Sina voit kayttaa myos
isompaa kirjainta (koko 1-2). Asiakirjan nimi on esim. Hakemus, Tarjous,
Péytéikirja, Sopimus.

Kirjoita vastaanottajan tiedot riviltad 8, kaksi tai kolme tyhjaa rivia lahettajan
alle. Vastaanottajan tietojen jalkeen on vahintdan 2 tyhjaa rivia ennen
viitetta tai asiaotsikkoa.

Viite tarkoittaa, milloin ennen olet kuullut vastaanottajasta. Viite voi olla
esim. Puhelinkeskustelu Virtanen/Korhonen 1.9.2011 tai lImoituksenne 1.9.

Viitteen ja padotsikon valissa on yksi tyhja rivi. Sina voit lihavoida tai
suurentaa paaotsikon (koko 1-2).

Teksti Teksti sisennetdan 2,3 cm tai 4,6 cm vasemmasta reunasta. Tekstin koko on
10-12. Otsikon ensimmainen kirjain on aina iso. Tietenkin kappaleen
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Tekstin korostaminen
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ensimmainen kirjain on myos iso. Kun uusi tekstikappale tulee, on yksi tyhja
rivi ja sitten uusi rivi alkaa.

Jos alaotsikko on pitka, tulee tyhja rivi otsikon yla- ja alapuolelle. Lyhyen
otsikon ja tekstin valiin tulee vahintaan 2 merkkia. Kayta otsikoissa riippuvaa
sisennysta.

Kun asiakirjassa on monta sivua, sina kirjoitat tunnistetiedot. Jatkosivulla
teksti alkaa rivilta 8.

Sina voit

— sisentaa

— lihavoida

— kursivoida

— KAYTTAA VERSAALIKIRJAIMIA.

Taulukko Taulukot, kuvat ja kaaviot alkavat samasta kohdasta kuin teksti.
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Kuvio 1
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Kirjeen lopetus

Liitteet

Kun viimeinen kappale loppuu, tulee tervehdys ja
organisaation nimi. Sina jatat 3—5 tyhjaa rivia, mihin voi
my&hemmin kirjoittaa nimikirjoituksen. Ensin tulee
allekirjoittajan nimi ja sitten titteli (tehtavanimike
tyopaikalla). Sitten tulee yksi tyhja rivi, jonka jalkeen
tulee liitteet. Yrita kirjoittaa kaikki teksti yhdelle
paperille. Usein lyhyt kirje on parempi kuin pitka.

Ystavallisin terveisin
(vld- ja alapuolelle véhintddn yksi tyhjd rivi)

Organisaation nimi (allekirjoitukselle 35 rivid)

Etunimi Sukunimi
tehtavanimike (pieni alkukirjain) (puh. +358 9 123 4567)
(sahkopostiosoite)

Liitteen nimi (/iitteitd ennen vdhintédn yksi tyhjé rivi)



